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1. INTRODUCCION

Con fecha 23 de marzo de 2017 fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el
‘Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacién Publica, a través del cual fue incorporada a la estructura
organica de dicha Dependencia la Direccién General del Sistema de Administracién de la
Némina Educativa Federalizada (DGSANEF), adscrita a la entonces Oficialia Mayor del Ramo,
ahora Unidad de Administracion y Finanzas, lo anterior en términos de los articulos 2°,
apartado A, fraccion XXXI, 36 y Segundo Transitorio del Decreto referido, asi como por lo
dispuesto en el Articulo Unico del "Acuerdo ndmero 03/05/17 por el que se modifica el diverso
numero 01/03/16 por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas \Y%
organos desconcentrados de la Secretaria de Educaciéon Plblica que se mencionan’,
publicado en el mismo érgano de difusion oficial el 25 de mayo de 2017, la cual cuenta entre
sus atribuciones con las de gestionar y tramitar el pago a que se refiere el articulo 26-A de la
Ley de Coordinacidon Fiscal, asi como realizar los demas tramites administrativos que
determinen las disposiciones juridicas para el funcionamiento del Fondo de Aportaciones para
la Némina Educativa y Gasto Operativo, motivo por el cual resulta necesario documentar los
procedimientos que lleva a cabo esta unidad administrativa para dar cumplimiento a lo
dispuesto por el articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administracién Pdblica Federal.

El presente Manual tiene por objeto establecer los procedimientos de trabajo que faciliten las
tareas especificas, y que permitan identificar las actividades que realizan ios involucrados que
intervienen en cada una de las etapas del proceso administrativo de la DGSANEF, para hacer
mas eficiente el uso de los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos.

Bajo esa Optica, permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a la
descripcion de tareas, de requerimientos y de los puestos responsables de su ejecucién. Auxilia
en la induccion del puesto, al adiestramiento y capacitacion del personal, ya que describe en
forma detallada las actividades propias del proceso y apoya al analisis o revisidon de los
procedimientos de la DGSANEF.
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.1 Administraciéon de Plazas

| Cédigo: 715-PR-01

Objetivo:

Gestionar los movimientos de plazas federalizadas con base en los criterios establecidos en los
oficios OM_0647_2014 y OM_0290_2016 emitidos por la entonces Oficialia Mayor de la SEP,
ahora Unidad de Administracién y Finanzas, con el fin de que las Autoridades Educativas
Locales de los Estados tengan actualizada la informacién del analitico de plazas.

Glosario:

ANALITICO DE PLAZAS: Listas oficiales conciliadas de Plazas Federalizadas presentadas en el
“Convenio de Coordinacién para la conclusién del proceso de conciliacién de las plazas
transferidas, asi como del registro de los conceptos y montos de las remuneraciones
correspondientes a los que hacen referencia los articulos 26 y 26-A de |a Ley de Coordinacion
Fiscal", celebrados individualmente con cada entidad federativa, con excepcién de la Cd. De
México.

AEE: AUTORIDADES EDUCATIVAS LOCALES EN LOS ESTADOS: (Al ejecutivo de cada una de
estas entidades federativas, asi como a las instancias que, en su caso, establezcan para el
gjercicio de la funcién social educativa; Cabe precisar que la DGSANEF no atiende a la Ciudad
de México).

DGSANEF: Direccion General del Sistema de Administracion de la Némina Educativa
Federalizada de |la SEP.

CTCIAR: Coordinacién Técnica de Control interno y Administracion de Riesgos de la DGSANEF.
CTO: Coordinacién Técnica de Operaciones de la DGSANEF.

DGRHyO: Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion de la SEP.

DGPyP "A™: Direccién General de Programacion y Presupuesto “A" de la SHCP.

DGPPyEE: Direccion General de Planeacién, Prograrmacion y Estadistica Educativa de la SEP.
FONE: Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo.

SANE: Sistema de Administracion de la Némina Educativa.

SEP: Secretaria de Educacién Publica de la Administracion Publica Federal.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de la Administracidn Publica Federal.

UPCP: Unidad de Politica y Contral Presupuestario de la SHCP.

USICAMM: Unidad del Sistema para ia Carrera de las Maestras y los Maestros.

DUC4
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Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 5 de febrero de 1917, v
reformas posteriores, Titulo Séptimo, articulo 134.

Ley de Coordinacién Fiscal, D.O.F 27 de diciembre de 1978, y reformas posteriores,
articulos 26 y 26-A. fraccian li.

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, D.O.F. 30 de
septiembre de 2019, Titulo Segundo, capitulos | v Ii, Titulo cuarto, capitulos 1, I, 111, IV, V.
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D.O.F. 15 de septiembre de
2020, y reformas posteriores, Capitulos |y VIII, articulos 1°, 2, apartado A, fraccién XXX,
11, 36, fracciones V, X y XI.

Disposiciones especificas que deberan observar las entidades federativas para registrar
cada némina. Oficio No. 801.1.-.042 Oficio No. OM/0937/2014 de la entonces Oficialia
Mayor de ia SEP, ahora Unidad de Administracién y Finanzas, y de la Subsecretaria de
Egresos de la SHCP del 30 de diciembre de 2014,
(https://mww.gob.mx/sep/documentos/fone-disposiciones-especificas-que-deberan-
observar-las-entidades-federativas-para-registrar-cada-nomina).

Lineamientos para el registro presupuestario y contable de los recursos del Fondo de
Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo. Oficio No. 801.1.-.043 Oficio
No. OM/0938/2014 de la entonces Oficialia Mayor de la SEP, ahora Unidad de
Administracion y Finanzas, y de la Subsecretaria de Egresos de la SHCP del 30 de
diciembre de 2014,

Criterios y Procedimiento que deberan observar las Autoridades Educativas para
realizar movimientos de Creacién, Cancelacién, Conversién, Reubicacion,
Transferencia, Cambio de Centro de Trabajo y Promocién relativas a plazas
federalizadas. Oficios No. SPEC/191/2016 y OM/0290/2016 de la entonces Oficialia Mayor
de la SEP, ahora Unidad de Administracién y Finanzas, y de la Subsecretaria de
Planeacion, Evaluacién y Coordinacién de la SEP del 2 de mayo 2016.
(https://www.sep.gob.mx/work/models/sepl/Resource/5209/5/images/criterios_movim
ientos_plazas.pdf)

Referencias:
Se utiliza el SANE.

Alcance:
En este procedimiento se realizan los siguientes movimientos de plazas:

-'-.._/

E2e,,

&
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Creacidn

Conversion

Cambio de Centro de Trabajo

Cancelacién

Promocion

Transferencia

Compactacion

Descompactacion

Reubicacién =
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Para que el procedimiento de administracion de plazas sea exitoso, debe ser autorizado por
todas y cada una de las Entidades Autorizadoras de la SEP (USICAMM, DGRHyO, DGPPYEE,

DGSANEF) y de SHCP (DGPyP "A”, UPCP).

En este procedimiento intervienen, la Coordinacién Técnica de Operaciones y la Coordinacidén
Teécnica de Control Interno y Administracién de Riesgos de la DGSANEF, USICAMM, DGRHyO,
DGPPYEE, de la SEP y DGPyP "A", UPCP de la SHCP.

Responsabilidades:

Subdireccidon de Control Interno (plaza eventual} de la CTCIAR:
* Recibir y validar el movimiento solicitado con base a las reglas que apliquen.
e Emitir observaciones del resultado de la validacién y notificar a la AEE el resultado de
la validacion.

Coordinacién Técnica de Operaciones:

» Dirigir los procesos para la revision de los movimientos solicitados por las autoridades
educativas locales de los estados, a través del MAP y la actualizacidn del analitico de
plazas de las entidades federativas.

s Autoriza o rechaza los movimientos de las plazas en SANE, dependiendo de las reglas
que apliguen a cada movimiento.

» En caso de ausencia del Coordinador Téchico de Operaciones, el responsable de
autorizar el movimiento seré la Coordinacion de Operaciones.

* Ser el enlace de comunicacion y coordinacion con las entidades educativas locales de

os estados.

Direcciones de Operacion de la CTO:
+ Informa el estatus de los movimientos a la AEE correspondiente

Subdirecciones de Némina Federalizada de las Direcciones de Operacion:

e Atiende las dudas de las AEE durante la carga del movimiento de |la plaza
» Analiza el movimiento de la plaza para que cumpla con lo requerido.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: 3.1 Administracién de Plazas

Cddigo: 715-PR-01

Coordinacion Técnica de Cperaciones,
Direccidn de Operaciones de la CTO,

AEE . . o .
! g Subdireccion de Némina Federalizada
Siz?:rlrt.zcg:-:-olg %%CA%TXS | AEE de la Direccidn de Operaciones,
DGRHyO, USICAMM, DCPPYEE, AEE,

DGPyPA de SHCP, UPCP de SHCP

S,

¥
Recepcion de
informacion
L oEd L (@ I
Evaluacion Integracion de Autorizacion o
preliminar de rmovimientos en rechazo de
maovirnientos Sistema SANE movimientos
Fin
Lor "JUC‘qC/
s 3 LMiDOg b N
T e Fessiu
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: 3.1 Administracion de Plazas

Cadigo: 715-PR-01

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
11 Envia informacién de movimiento para validacién AEE

1. Recepcion de
informacion

previa.

1.2.Recibe informacién y analiza el movimiento

Subdireccion de
Control Interno

2. Evaluacion 2.1. Emite comentarios del movimiento de la CTCIAR
preliminar de
movimientos 2.2. Atiende observaciones
3.1. Captura en SANE el movimiento a través de archivo
3. Integracion de de texto donde se encuentra la infoarmacién para dar de AEE
movimientcs en alta el movimiento
SANE 3.2. Avisa a la CTO sobre la captura del movimiento a
través de correo electronico o llamada telefonica.
4.1. Recibe notificacidon y analiza el movimiento para cTO
verificar que cumpla con las reglas establecidas ‘
2. Monit tinu d id ‘
4.2, Monitorea 'co_n inuamente el SANE para deteccion DGRHYO,
de alta de movimientos
. — USICAMM, |
4.3. Autorizan o rechazan el movimiento de la plaza a DGPPVEE
través del SANE & |
1
4.4, Analiza informacion, rechaza o autoriza movimiento ‘
4.5, ¢ Movimiento autorizado por todos los participantes cTO ‘
4. Autorizaciono | delaSEP? |
reChazc.) a SI: SANE envia el movimiento a SHCP f
movimientos 1
NO: AEE revisan resultado en SANE AEE |
4.6. Recibe solicitud a través del SANE y analiza el
movimiento de la plaza para verificar que cumpla con las DGPYP "A".

reglas establecidas

4.7. Autoriza o rechaza el movimiento de la plaza a
través del SANE

UPCP de SHCP

4.8. Monitorea continuamente el SANE para deteccidn
del resultado del proceso.

AEE

£V
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: 3.1 Administracién de Plazas

Codigo: 715-PR-01

REVISION . DESCRIPCION DEL
R
Ne FECHA DE APROBACION CAMBIO MOTIVOS
1 Noviembre 2021 Integrac:lon por Umdac;l RF:sponsa.t’wle de
primera vez reciente creacion
REGISTROS
Procedimiento: 3.1 Administracién de Plazas
Cdodigo: 715-PR-01
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABILE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR RECISTRC
. Direccion de
Pantalla de Registro de
. 5an i 715-PR-01-RO1
Movimiento de plaza SES Precesosy (l:allc?ad g
de la Coordinacion
Técnica de
Pantalla de Autorizacion 5anos Administracion de 715-PR-01-R02
Procesos de la
DGSANEF

Nota: Eltiempo de conservacion se refiere a la informacién de la base de datos del SANE sobre el registro
y autorizacidn del movimiento.

BT
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Procedimiento: 3.1 Administracién de Plazas

Céddigo: 715-PR-01
. CODICO DEL
NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSIT
=Iro DOCUMENTO
Pantall i d i la inf fs
an Ef a'de Registro de Reglstrfalr Ia in ormlaleon del 715-PR-O1-AO]

Movimiento de plaza movimiento solicitado

L Pantalla dond i
Pantalla de Autorizacion el ese-al.t.torrza < 715-PR-01-A02
rechaza el movimiento
Pantalla de Registro de Movimiento de Plaza
(715-PR-01-A01)
SEP . : ’
Administracion de Plazas
1 - 2 ‘
Pantalla de Registro de Movimiento de Plaza
{715-PR-01-A01)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Campo Instruccion
Se debe capturar Ramo 33 (Aportaciones Federales para Entidades
1 Ramo ) R,
Federativas y Municipios)
2 | UR Unidad Responsable (AEE)
“@ﬁ‘t& irchiye mando la AEE
.‘§ Cargar

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
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Se selecciona el archivo en la ruta especifica donde estd el archivo que
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Pantalla de Autorizacion

{(715-PR-01-A02)

Caorvpnt prios *

Feochu sfocia desder
[ Asoren | encourer { Com |
Pantalia de Autorizacién
{715-PR-01-A02)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Campo instruccién
1 Nombre Persona que autoriza / rechaza
2 | Perfil Perfil del sistema de la persona que autoriza/rechaza
3 | Fecha Fecha de autorizaciéon / rechazo
4 | Accién Puede ser "Autorizé” o "Rechazd”
. Si existe algun comentario en este espacio se puede hacer
5 | Comentarios .
referencia
f aw _
& m..m R0
“ p S N
VAT ’
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.2 Carga de Movimientos de Personal

Cddigo; 715-PR-02

Elabora Revisa
M M { b
f
Yamel Curi Hallal Alicia Fraga Brdtén
Subdirectora de Coordinadora Técnica de
Control Interno Cperaciones
Autoriza

W i

Armaréo Gonzélez
Zozaya
Director General del
Sistema de
Administracién de la
Némina Educativa
Federalizada

Fecha de
Documentacion: Noviembre 2021

Numero de Revision: 1
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento; 3.2 Carga de Movimientos de Personal

Cédigo: 7T15-PR-02

Objetivo:
Cestionar los movimientos del personal con plaza federalizada en base a las disposiciones y
normatividad aplicable, con el fin de que las Autoridades Educativas Locales de los Estados

puedan vincular la plaza con el trabajador.

Glosario:

AEE: AUTORIDAD EDUCATIVA LOCAL DE LOS ESTADCS: (Al ejecutivo de cada una de estas
entidades federativas, asi como a las instancias que, en su caso, establezcan para el gjercicio
de la funcién social educativa; Cabe precisar que la DGSANEF no atiende a la Ciudad de
México).

CTAP: Coordinacion Técnica de Administracion de Procesos de la DGSANEF.

CTCIAR: Coordinaciéon Técnica de Control Interno y Administraciéon de Riesgos de [a DGSANEF.
CTO: Coordinacién Técnica de Operaciones de la DGSANEF.

DGSANEF: Direcciéon Ceneral del Sistema de Administracién de la Nomina Educativa

Federalizada de la SEP.

DGPPyEE: Direccidon General de Planeacién, Programacion y Estadistica Educativa de la SEP.
FONE: Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo.

SANE: Sistema de Administracion de la Némina Educativa.

SEP: Secretaria de Educacion Publica de la Administracion Publica Federal.

USICAMM: Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros Organo
administrativo desconcentrado de la SEP.

Marco Normativo:
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 5 de febrero de 1917, y
reformas posteriores, Titulo Séptimo, articulo 134.
+ ey de Coordinaciéon Fiscal, D.O.F 27 de diciembre de 1978, y reformas posteriores,
articulos 26 y 26-A. fraccion li.
*» Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, D.O.F. 30 de
septiembre de 2019, Titulo Segundo, capitules | y I, Titule cuarto, capitulos [, 11, 111, IV, V.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pdblica, D.O.F. 15 de septiembre de
2020, y reformas posteriores, Capitulos [y VI, articulos 1°, 2, apartado A, fraccién XXX,
1, 36, fracciones V, X y XI.
» Disposiciones especificas que deberan observar las entidades federativas para registrar
AR cada némina. Oficio No. 801.1.-.042 Oficio No. OM/0937/2014 de la entonces Oficialia
‘?f: f:“‘f.'\ Mayor de la SEP, ahora Unidad de Administracion y Finanzas, y de la Subsecretat/a de
g—w.;g@; Egresos de la  SHCP  del 30 de  diciembre & 2074
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(https//www.gob.mx/sep/documentos/fone-disposiciones-especificas-que-deberan-
observar-las-entidades-federativas-para-registrar-cada-nomina).

Lineamientos para el registro presupuestario y contable de los recursos del Fondo de
Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo. Oficio No. 801.1.-.043 Oficio
No. OM/0938/2014 de la entonces Oficialia Mayor de la SEP, ahora Unidad de
Administracion y Finanzas, y de la Subsecretaria de Egresos de la SHCP del 30 de
diciembre de 2014.

Criterios y Procedimiento que deberdn chservar las Autoridades Educativas de los
Estados para realizar movimientos de Creacidn, Canceilacién, Conversion, Reubicacién,
Transferencia, Cambio de Centro de Trabajo y Promocién relativas a plazas
federalizadas. Oficios No. SPEC/191/2016 y OM/0290/2016 de |la entonces Oficialia Mayor
de la SEP, ahora Unidad de Administracién y Finanzas, y de la Subsecretaria de
Planeacion, Evaluacion y Coardinacién de la SEP del 2 de mayo 2016.
(https://www.sep.gob.mx/work/models/sepl/Resource/5209/5/images/criterios_movim
ientos_plazas.pdf)

Manual de Normas para la Administraciéon de Recursos Humanos en |a Secretaria de
Educacion Publica. Oficio No. 711-NO-PO-001-04 de la Direccidén de Normatividad vy
Evaluacién de la SEP del 23 de julio de 2004.
(https://www.sep.gob.mx/work/models/sepl/Resource/24e8c91d-d2fc-4977-ad19-
dc572¢3e4439/manual_normas_administracion_recursos_humanos_sep.pdf)

Referencias:
Se utiliza el SANE.

Alcance:
En este procedimiento se realizan los siguientes movimientos de personal:

Alta

Baja

Licencias
Suspensiones
Reanudaciones
Actualizacion de Datos

En este procedimiento interviene la CTO, la CTCIAR, y la CTAP.

Responsabilidades:
Subdireccién de Control Interno (plaza eventual} de la CTCIAR;

Validar el RFC y Tipo de movimiento.

Coordinacién Técnica de Contrel Interno y Administracién de Riesgos

Otorgar visto bueno del movimiento de personal.
Notificar a la CTO el resultado de la validacion del movimiento del personal.

dinacion Técnica de Operaciones

Dirigir la entrega de informacién y las acciones con la Coordinacion Tecpica de
Presupuesto y Pagos de la DGSANEF, requeridas en los procesos presuﬁuestariqs,

SECRETARIA DE EDUCACION pUBLICA
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solicitudes de movimientos de adecuaciones presupuestales y de dictdmenes respecto

a movimientos de plazas con la SHCP.

Subdirecciones de Némina Federalizada de la CTO:

* Recibe el archivo de texto con la informacion detallada del personal con respecto al

movimiento a realizar.
* Valida la estructura del archivo recibido.

e Verifica que los datos cumplan con lo requerido en la normatividad aplicable para el
tipo de movimiento [Alta, Baja, Licencias, Suspensiones, Reanudaciones, Actualizacion

de Datos).
e Procesa el archivo de texto en SANE.
s Notifica el resultado del procedimiento a las AEE.

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: 3.2 Carga de Movimientos de Personal

Cédigo: M5-PR-02

AEE, Sl A L
Subdireccién de Control Coordmacwn'Tecnlca de
USICAMM . 3 ; Operaciones,
Interno, Coordinacion Téchica . 3 :
DGPPYEE de Control Interno Subdireccion de Nomina
Y Federalizada de la CTO

Admunistracién de Riesgos

Coardinacion Técnica de
Operaciones,
AEE

Inicic

¥ L ‘I + [2] L] 3| | ! T
Ac_tualizacién de | prgvaiidack:’)n de prﬁzzlsi:?:\::g:tg‘;e Naotificacion
informacidn ’ informacion . [
|
Fir
7ok EDUC,
rob Wh 1H7 "
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: 3.2 Carga de Movimientos de Personal

Cdodigo: 715-PR-02

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
RESPONSABLE

1. Actualizacion
de informacian

11. Mantiene actualizada la lista de los atributos de
los trabajadores del Sisterna para la Carrera de las
Maestras y los Maestros para que al momento de
aplicar las validaciones del proceso, este tenga las
condiciones necesarias para aprobar y/o rechazar.

USICAMM

12. Mantiene actualizada la informacion de
Centros de Trabajo de cada trabajador, para que al
momento de aplicar las validaciones del proceso,
este tenga las condiciones necesarias para aprobar
y/o rechazar.

DGPPYEE

2. Prevalidacion
de Informacion

2.1. Envia el archivo de texto a la Subdireccion de
Procesos de la CTCIAR con la informacion minima
necesaria para aplicar el movimiento del personal.

AEE

2.2. Recibe archivo con informacién, valida RFC y
tipo de movimiento

Subdireccion de
Control Interno de
la CTCIAR

2.3. ¢ Coordinador Técnico de Control Interno y
Administracion de Riesgos otorga visto bueno?

CTCIAR

NQO: Notifica a AEE

Subdireccién de
Control Interno

de la CTCIAR
2.4. AEE corrige informacién y va al paso 2.1 AEE
SI: Notifica y envia informacion a CTQO CTCIAR
3.1. Recibe archivo con informacion CTO,
3. Realizacién de | 32, Aplica validaciones definidas para los Subdirecciones de
_ew-Procesamiento | diferentes tipos de movimientos (Alta, Baja, Némina
c N - .
é{étﬂq:ﬁ_;@owmentos Licencias, Suspensiones, Reanudaciones, Federallzada de la
g ue =gl g Actualizacién de Datos) y carga en SANE, aqui o e}
.:i LW
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también se valida la plaza en el Sistema Abierto y
Transparente de Asignacion de Plazas.

4.1, Avisa el resuitado del proceso a las AEE.

4, Notificacion
4.2 Recibe notificacion. AEE

TIEMPO APROXIMADQ DE EJECUCION: 2 dias habiles

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: 3.2 Carga de Movimientos de Personal

Codigo: 715-PR-02

REVISION ) DESCRIPCION DEL
N© FECHA DE APROBACION CAMBIO MOTIVOS
. — -
. Noviembre 2021 in egramon por Unldaq Responsa'b’le de
primera vez reciente creacion
REGISTROS

Procedimiento: 3.2 Carga de Movimientos de Personal

Cadigo: 715-PR-02

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRC

. Direccién de
Pantaila de Registro de

Movimiento d | 5 anos Procesos y Calidad 715-PR-02-R0O1
ovimIiento ae persona de la CTAP
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pa— |
ANEXOS
Procedimiento: 3.2 Carga de Movimientos de Personal
Cdédige: 715-PR-02
NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO SO OISt
DOCUMENTO
Pantalla de Registro de Registrar la informacion del
. - . 715-PR-02-A01
Movimiento de personal movimiento solicitado
Pantalla de Registro de Movimientos de Personal
{715-PR-02-A01)
SEP —— |
Movtmiento de Paronsl
Pulprds v otiicn i [T 0 Y- P 4
1 wCC e 5 HCCOr 2
3
é Belpoowne dw_toy - w §
— — - J
Pantalla de Registro de Movimientos de Personal
(715-PR-02-A01)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Campo Instruccion
Entidad
) EE
f Federativa &
Ciclo ARo al gue carresponde el archivo
Quincena Quincena en la que se aplicara el movimiento
Archivo para Se selecciona el archive en ia ruta especifica donde esta el archivo
registro que mandod la AEE
Cargar Para realizar el registro del archivo se debe presionar este botgn - -
; /,f’/(',?:_- LNIDGs .
A X '/g.f- SN
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.3 Recepcién, Carga y Procesamiento de Némina

Cdodigo: 715-PR-03

Elabora Revisa
/Qe% \ Zo¥
o 6tk
Yamel Curi Hallal Alicia Fraga Bretdn
Subdirectora de Coordinadora Técnica
Control Interno de Operaciones
Autoriza

7

Armaéo Gonzalez
ZozZzaya
Director General del
Sistema de
Administracion de la
Némina Educativa
Federalizada

Fecha de
Documentacion: Noviembre 2021
Numero de Revision: 1
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.3 Recepcién, Carga y Procesamiento de Némina

Cdédigo: 7T15-PR-03 |

Objetivo:
Procesar la némina que envian las Autoridades Educativas Locales de los Estados con el fin de
gque los trabajadores reciban el pago correspondiente con base en ias disposiciones

establecidas en el Marco Noermativo.

Glosario:

AEE: AUTORIDAD EDUCATIVA LOCAL DE LOS ESTADOS: (Al ejecutivo de cada una de estas
entidades federativas, asi como a las instancias que, en su caso, establezcan para el ejercicio
de Ia funcién social educativa; Cabe precisar que la DGSANEF no atiende a la Ciudad de
México).

CTCIAR: Coordinacion Técnica de Control Interno y Administracién de Riesgos de la DGSANEF.
CTPyP: Coordinacion Técnica de Presupuesto y Pagos de la DGSANEF.

CTO: Coordinacion Técnica de Operaciones de la DGSANEF.

DGSANEF: Direccion General del Sistema de Administracién de la Némina Educativa
Federalizada de la SEP.

FONE: Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo.

SANE: Sisterma de Administracion de la Némina Educativa.

SEP: Secretaria de Educacion Publica de la Administraciéon Publica Federal.

Marco Normativo:
s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 5 de febrero de 1917, v
reformas posteriores, Titulo Séptimo, articulo 134.
¢ ley de Coordinacion Fiscal, D.O.F 27 de diciembre de 1978, vy reformas posteriores,
articulos 26 y 26-A. fraccién Il
e lLey General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maastros, D.O.F. 30 de
septiembre de 2019, Titulo Segundo, capitulos | y I, Titulo cuarto, capitulos i, I, 11, IV, V.
» Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Publica, D.O.F. 15 de septiembre de
2020, y reformas postericres, Capitulos | y VI, articulos 1°, 2, apartado A, fraccidon XXXI,
N, 36, fracciones V, X y XI.
¢ Disposiciones especificas que deberan observar las entidades federativas para registrar
cada némina. Oficio No. 801.1.-.042 Oficio No. OM/0937/2014 de ia entonces Oficialia
Mayor de la SEP, ahora Unidad de Administracién y Finanzas, y de la Subsecretaria de
Egresos de la SHCP del 30 de diciembre de 2014.
(https//www.gob.mx/sep/documentos/fone-disposiciones-especificas-que-deberan-
,\, % observar-las-entidades-federativas-para-registrar-cada-nomina). :

kg, j.i Lineamientos para el registro presupuestario y contable de los recursos delFordo de '
SIS, Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo. Oficio No. 801. 1,1\043 iﬁﬁdo
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No. OM/0938/2014 de la entonces Oficialia Mayor de la SEP, ahora Unidad de
Administracién y Finanzas, y de la Subsecretaria de Egresos de la SHCP del 30 de
diciembre de 2014.

Referencias:
FONE.
Se utiliza el SANE.

Alcance:
Realizar los tramites administrativos que determinen las disposiciones juridicas del

funcionamiento del FONE, para procesar la némina.
En este procedimiento interviene la CTO de [a DGSANEF.

Responsabilidades:
Ceordinacién Técnica de Operaciones:
» Dirigir las actividades de validacion y procesamiento de las néminas que envian las AEE.

Subdirecciones de Némina Federalizada de la CTQ:;
+ Ejecuta el procedimiento de némina en SANE.
* Valida la estructura de los archivos de némina.
+ Valida la informacién de los archivos de nédmina donde se realizd el calculo
individualizado por cada trabajador.
* Notifica a las AEE si el archivo de ndmina fue rechazado.
* Notifica a las AEE y a ias Coordinaciones internas de la DGSANEF el cierre del proceso.

Direccicnes de Operacidn de la Nomina Federalizada de la CTO:
+ Daseguimiento al proceso de némina hasta que termine exitosamente.

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
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DIAGRAMA DE BLLOQUES

Procedirmiento: 3.3 Recepcién, Carga y Procesamiento de Némina

Codigo: 715-PR-03

CTO, Subdireccitn de

AEE Némina Federalizada de la CTO,
cTo CTO, Direccidnes de CTPyP,
Operacion de la Nomina CTClyAR

Federalizada de [a CTO

( Inicio )

[0 | ] [
Ejecucion de
Recepcion / envio némina y
piramidacion

| ]

| | o |
* F [ Y g * I—S—
Realizacion del Ejecucion de ‘ Notificacion
cierre de némina timbrado
l | |
Fin
ol
A
/A
[
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cdédigo: 715-PR-03

Procedimiento; 3.3 Recepcidn, Carga y Procesamiento de Ndmina

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE RESPONSABLE

1. Recepcidn
/ envio

1.1. Envian los archivos de némina con el
layout especifico para ser procesado en
SANE.

AEE

1.2. Recibe archivos de némina y valida el
layout.

2. Ejecucidén
de Némina y
Piramidacion

2.1. Ejecuta el proceso de ndomina en SANE
donde se valida el contenido de los archivos
y notifica su conclusion a las AEE.

2.2. Ejecuta piramidacion

3. Realizacion
del cierre de
nomina

3.1. Solicita cierre de ndmina a la AEE

CTO, Direcciones de
Operacidn de la Némina
Federalizada de la CTOQ,

Subdirecciones de Némina
Federalizada de la CTO

3.2. ¢Se autoriza el cierre?

NO: Subsana inconsistencias en archivos
de ndémina y piramidacion

33. Iral paso 1.1

AEE

Sl: Ejecuta cierre de ndmina con
piramidacién en SANE.

4. Ejecucidn

4.1, Ejecuta Timbrado de ndémina quincenal

CTO, Direcciones de
Operacién de la Nomina

detimbrado | 42 Netifica proceso de Timbrado Federalizada de la CTO,
o . i, Subdirecciones de NOmina
51. Notifica cierre de némina a CTPyP Federalizada de la CTO
5.2. Envia solicitud de pago de recursos de
5, la ndomina.
Notificacién | 23 R.ecibe!'!’ notificacion e inicia el proceso CTPYP
de Dispersidon de Recursos.
5.4. Reciben no'tlﬂcacmrj\ e inicia el proceso CTCIYAR
e Pago de Seguridad Social
b ; %&\;a
R . = —_
: O APROXIMADO DE EJECUCION: S dias habiles
s
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

HISTORIAL DE CAMBICS

Procedimiento: 3.3 Recepcidn, Carga y Procesamiento de Némina

Cédigo: 715-PR-03

REVISION : DESCRIPCION DEL
FECHA DE APROBACION
N© CAMBIO MOTIVOS
. Noviembre 2021 Intef_:;rac:lon por Unldaclj Responsa_l:zle de
primera vez reciente creacién
REGISTROS
Procedimiento: 3.3 Recepcién, Carga y Procesamiento de Némina
Cédigo: 715-PR-03
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Oficio de comprobacion 5anos 715-PR-03-R0O1
Registro ge .archlvo de 5 afios Subdil:eC.CIOH de 715-PR-03-RO2
némina némina
Monitor dei proceso 5 afios federalizada 715-PR-03-R0O3
Solicitud de pago 5 afos 715-PR-03-R04
ANEXOS

Procedimiento: 3.3 Recepcién, Carga y Procesamiento de Némina

Caédigo: 715-PR-03

NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO
. Reglstro fie farchlvo de Registrar la informacién en 175-PR-03-A0]
; ez nomina SANE
S R ] o Dar seguimiento al proceso de
L Sea a8 IMonitor del proceso arsegimichtosatis 715-PR-03-A02
Rk s némina . eNDos],
£DL - S0 20
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

EDUCACIC)N DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE

ADMINISTRACION DE LA NOMINA
EDUCATIVA FEDERALIZADA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Informar el cierre de la nédmina y

Solicitud de pa
pago la solicitud de pago

715-PR-03-A03

Registro de Archivo de Némina

(715-PR-03-A01)

SEP P —
Modulo Se Catga de Noming
Corsi » |
300 OF "l
[ ]
1 = 2 x 3 >
F3 ™
Copranres &
Registro de archivo de némina
(715-PR-03-A01)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Campo instruccién
1 Entidad Federativa AEE
2 | Quincena Quincena a ser procesada
3 | Tipode Némina | Puede ser “Ordinaria” o "Extraordinaria”
4 | Carga archivo Se presiona este botdn para procesar el archivo
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE LA NOMINA
EDUCATIVA FEDERALIZADA

Monitor del proceso

(715-PR-03-A02)

[

[~

INSTRUCTIVO DE LLENADO

SEP .

Module de Carga de Némina

I~
L7]

Monitor del proceso

{715-PR-03-A02)

No. Campo Instruccién
1 | Entidad Federativa Nombre de la AEE
2 | Ciclo Afo que se desea consultar
3 | Periodo Se captura la guincena a consultar
4 | Tipo de Némina Puede ser “"Ordinaria” o “Extracrdinaria”
5 | NUimero de Nomina Ndmero consecutivo

TS 4 .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE LA NOMINA
EDUCATIVA FEDERALIZADA

EDUCACION

Solicitud de Pago

(715-PR-03-A03)

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE LA NOMINA EDUCATIVA FEDERALIZADA
Control de Pago de Normina
1 Solmmoe Pags
2w 3 evimafeana % Fochx
5 qurcena 142018 €& Tpooe Nerna Ordmarta 7 reumer 68 MU 1
PO ¥ I0XII8 #7 TOrmato T 12
. 10 ~ . -A ‘- LA -
Pengin
Enectivo Nomina -
Tota
17 “Cheque Nomina + Ecivo
|ﬁmauwm1tm 1
18 19
Respondatie du E6300 / Firma Laser/ Fma
20 20
R 7 NG y Pach Flaci ! Nories y Faeiy
Nota: Ecta nbrrwea ssta cormiderada e 13 peewsibn.

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE REGURS0S
HUMANOS Y ORGANIZACION 29
COORDINACION SECTORIAL DE
ORGANIZACION Y DESARROLLO




= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
EDUCACION DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE LA NOMINA
=Y EDUCATIVA FEDERALIZADA

Solicitud de Pago
(715-PR-03-A03)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Campo Instruccion

1 Solicitud de pago Numero consecutivo de solicitud

2 |UR Numero de [a AEE

3 | Entidad Federativa Nombre de la AEE

4 | Fecha Fecha de solicitud

5 | Quincena Numero de quincena a la que corresponde el pago
6 | Tipo de Némina Puede ser "Ordinaria” o "Extraordinaria”

7 | Nidmero de Nédmina Consecutivo de némina del periodo

Puede ser: dispersion nomina, cheque nomina, dispersion
8 | Nomina pensién, cheque pensidn, dispersion juicio mercantil,
efectivo némina.

9 | Tipo Puede ser pago al trabajador o pago a tercero

10 | CPTO Nomenclatura del tipo de pago o cheque

n ('\:J}L:g:]'quglesggssito Cantidad de trabajadores a pagar de la némina

Num. Registros
12 | Agrupados Cantidad de plazas a pagar
Cheque/Depdsito

13 | Importe Monto a pagar

14 | Fecha de Pago Fecha en que se llevara a cabo el pago

15 | Proceso SICOP Consecutivo del proceso

16 | Folio CLC SIAFF Numero de la Cuenta por Liquidar Certificada

17 | Justificacién del pago Descripcion breve del objetivo del pago

18 f;s:::sable i Nombre y firma del responsable de la AEE

Nombre y firma de la persona titular de la Direccion de

19| Lider/Firma Operacion de la Nomina Federalizada

20 Recibe /Nombrey Nombre y fecha de quien recibe |la solicitud en la DP

Fecha
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE LA NOMINA
EDUCATIVA FEDERALIZADA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.4 Dispersién de Recursos

Codigo: 715-PR-04

Elabora

Jort

Yamel Curi Hallal
Subdirectora de
Control Interno

Autoriza

7
Arma{do Gonzalez

Zozaya

Director General del

Sistema de

Administracion de la
Némina Educativa

Federalizada

Revisa

orge Arnol
o

Pagos

Inador Téchico
de Presupuesto y

Fecha de
Documentacion:

4,

Noviembre 2021

NUmero de Revision:

1

‘ 2
g ;rﬁ
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
EDUCACION DJIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE
SECRETARIA DE ‘[DU‘C‘ACiON PUBLICA ADM:N'STRAC'ON DE LA NOM'NA
EDUCATIVA FEDERALIZADA

[ -

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento; 3.4 Dispersién de Recursos

Cédigo: 715-PR-04

Objetivo:
Llevar a cabo las acciones para que se realice el pago de la némina quincenal a los trabajadores
a través de depdsito en sus cuentas bancarias o a través de cheque.

Glosario:
AEE: AUTORIDAD EDUCATIVA LOCAL DE LOS ESTADOS: (Al ejecutivo de cada una de estas

entidades federativas, asi como a las instancias que, en su caso, establezcan para el ejercicio
de la funcién social educativa; Cabe precisar que la DGSANEF no atiende a la Ciudad de
México).

COORDINACIONES INTERNAS DE LA DGSANEF: Coordinacién Técnica de Operaciones,
Coordinacion Técnica de Presupuesto y Pagos, Coordinacién Técnica de Control Interno y
Administracion de Riesgos, Coordinacion Técnica de Administracién de Procesos.

CLC: Cuenta por Liguidar Certificada

CTAP: Coordinacion Técnica de Administracion de Procesos

CTO: Coordinacion Técnica de Operaciones de la DGSANEF.

CTPyP: Coordinacion Técnica de Presupuesto y Pagos de la DGSANEF.

DGSANEF: Direccion General del Sistema de Administracién de la Némina Educativa
Federalizada de la SEP.

DONF: Direcciones de Operacién de la Nomina Federalizada de la CTO.

DP: Direccion de Pagos de [a DGSANEF.

FONE: Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo.,

SANE: Sistema de Administracion de la Némina Educativa.

SAT: Sisterma de Administracién Tributaria.

SEP: Secretaria de Educacién Pubklica de la Administracién Publica Federal.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de |la Administracién Pdblica Federal.

SIAFF: Sistema Integral de la Administraciéon Financiera Federal de SHCP.

SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto de SHCP.

PORTAL EN LINEA DEL BANCO: Sistemas de la institucién bancaria en la que se paga la
némina via cheques.

TESOFE: Tesoreria de la Federacidn de la SHCP
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= ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
EDUCACION DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA [
SECRETARIA DE -EUU(-:A(”ON PUBLICA y : N..q' .—:‘.7 ‘I“' )E I A N")"'I ‘A
X EDUCATIVA FEDERALIZADA

Marco Normativo:

» Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 5 de febrero de 1917, \Y
reformas posteriores, Titulo Séptimo, articulo 134.

* Ley de Coordinacién Fiscal, D.O.F 27 de diciembre de 1978, y reformas posteriores,
articulos 26 y 26-A. fraccion |l.

* Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, D.O.F. 30 de
septiembre de 2019, Titulo Segundo, capitulos | v I, Titulo cuarto, caplitulos [, I, I 1V, V.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental. D.O.F. 31 de diciembre-2008, y reformas
posteriores, articulo 11.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D.C.F. 15 de septiembre de
2020, y reformas posteriores, Capitulos | y VI, articulos 1°, 2, apartado A, fraccion XXXI,
11, 36, fracciones V, X y X|.

* Disposiciones especificas que deberdn observar las entidades federativas para registrar
cada némina. Oficio No. 801.1.-.042 Oficioc No. OM/0937/2014 de la entonces Oficialia
Mayor de la SEP, ahora Unidad de Administracion y Finanzas, y de la Subsecretaria de
Egresos de la SHCP del 30 de diciembre de 2014,
(https://mww.gob.mx/sep/documentos/fone-disposiciones-especificas-que-deberan-
observar-las-entidades-federativas-para-registrar-cada-nomina).

s Lineamientos para el registro presupuestario y contable de los recursos del Fondo de
Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo. Oficio No. 801.1.-.043 Oficio
No. OM/0938/2014 de la entonces Oficialia Mayor de la SEP, ahora Unidad de
Administracién y Finanzas, y de la Subsecretaria de Egresos de la SHCP del 30 de
diciembre de 2014,

Referencias:
En este procedimiento se utilizan los sistemas SANE, SICOP, SIAFF y Portal en linea del Banco.

Alcance:
Atender el pago de nédmina quincenal ordinaria y extraordinaria de las 31 entidades federativas,

asi como el pago de los conceptos de seguridad sccial e impuestos.

En este proceso intervienen las siguientes Coordinaciones de la DGSANEF, Coordinacion
Técnica de Operaciones, Coordinacion Técnica de Presupuesto y Pagos y la Coordinacion
Técnica de Administracién de Procesos.

Responsabilidades:

CTPyP:
» Valida yautoriza el tramite de las adecuaciones presupuestarias.
» Comunica a la SHCP del envio de las adecuaciones presupuestarias.
+ Valida la solicitud de autorizacién de pago que se hace a SHCP.

DONF:
"E‘;,gaif‘g Realiza revisa y envia la estimacion del monto de la némina a pagar en cada proceso
Waﬁ' de némina a la DP. X
A Envia la solicitud del page de la ndmina a la Direccidén de Presupuesto. DOK 4,
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS 33 i‘: b
HUMANOS Y ORGANIZACION Y :
COORDINACION SECTORIAL DE '

ORGANIZACKIN ¥ NFSARROLLM

.
¥ S



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE LA NOMINA
EDUCATIVA FEDERALIZADA

EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUEBLICA

OP de la CTPyP:
» Realiza el pago de la nédmina,
Gestiona las reexpediciones y la proteccion y desproteccion de cheques, asi como los
reintegros y el timbrado de la némina.
¢ Generar y proteger cheques en Banco.

Direccién de Presupuesto de la CTPyP:
* Asegura la suficiencia presupuestaria para el pago de la némina.
Realiza las adecuaciones presupuestarias necesarias para el pago de la ndmina.
Da seguimiento a las cifras de pago para identificar posibles desviaciones al recurso

disponible,

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: 3.4 Dispersién de Recursos

Codigo: 715-PR-04

L ! Ky Direcciones de Operacidn 2,
Direcciones de Operacidn DPR, de la Némina Federalizada AEE,
de la NGmina Federalizads, CTPyP, DP = TESOFE,
DPR SHCP cT 'p Direcclones de Operacién
(=35 de la Ndmina Federalizada
( Inicie )
LIl e M 1 T G
Estimacion de ' Adecuacion de e impresion de
presupuesto ! presupuesto Peticion de pago cheques
3
. ' 5 I (7]
Notificacién de ’
é
presupuesto Gestion de CLC Geng:; ;}sn s
. (2]
Ejecucion de
procesos

complementarios
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

E DUCACION DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE
LR R s ADMINISTRACION DE LA NOMINA
, EDUCATIVA FEDERALIZADA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: 3.4 Dispersién de Recursos

Cadigo: 715-PR-04

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.1. Envia estimacion del monto de | Smi
m anoémina DONE

a pagar a la Direccion de Presupuesto

1. Estimacidon de | 1.2. Analiza y valida la suficiencia de las
Presupuesto estimaciones para generar estimacién de
pago integrando cifras de la CTO, Seguridad
Social, Impuestos y Terceros.

Direccion de

= S T Presupuesto
2. Identifica los movirmientos para solicitar P
la adecuacién presupuestal. En su caso,
carga la informacion en el SICOP.
2.2. Valida adecuacién y autoriza tramite
4 CTPyP
e ante SHCP.
2. Adecuacién de Direccion de
Presupuesto 2.3. Envia tramite a SHCP por SICOP.
Presupuesto
2.4, Comunica a la SHCP del envio de Ia
s CTPyP
adecuacidn
2.5. SHCP i icitud, anaii tific
recibe solicitud, analiza y notifica A

resultado

3.1. Recibe resultado y notifica a CTO

3. Notificacion de — - Direccién de
3.2. Da seguimiento a las cifras de pago

Presupuesto para identificar posibles desviaciones al Plesupuiesto
recurso disponibie.
4. beticion  de 4.1 Solicita a la DP el pago de némina DONF
Pago
4.2. Recibe de la Direccion de Operacidn la DP
solicitud de pago de ndmina
51 Genera informacion de page y notifica a op

TESOFE

5.2. valida el oficio de solicitud de
autorizacion de pago de CLC dirigido a la
SHCP

CoordinaciénIécfr;itf'a‘-é&“ AN
Presupuegto'y Ragos 7, | "<\,

-‘..7;4-. !
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE LA NOMINA
DUCATIVA FEDERALIZADA

6.1. Realiza proteccién de cheques DP
6. Impresién de | 62 L.a AEE recibe notificacion de la CTPyP e AEE
Cheques imprimen cheques
6.3. TESOFE recibe informacién de importes
gl Pagan TESOFE
7.1. Realiza pago y notifica ala DP
7. Generacion de | 7.2 Recibe confirmacion de pago v notifica a -
Pagos cCTO
7.3. Notifi ici io !
otifica Oficio de Comprobacion a la PDONF
AEE
8.1. Realiza timbrado de la némina en el
SANE"
8. Ejecucion de 8.2. Cestiona los reintegros solicitados y, en
procesos sU caso, la desproteccion de cheques y el DP
Complementarios | pago de lineas de captura
8.3. Gestiona reexpedicidon de cheques,
previa validacion del estatus en banco
TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION: 10 dias habiles
HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: 3.4 Dispersion de Recursos
Cédigo: 715-PR-04
REVISION . DESCRIPCION DEL
MOTIVOS
N© FECHA DE APROBACION CAMBIO

Integracion por

Noviembre 2021 ;
primera vez

Unidad Responsable de
reciente creacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE LA NOMINA
EDUCATIVA FEDERALIZADA

EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

REGISTROS

Procedimiento: 3.4 Dispersién de Recursos

Cédigo: 715-PR-04

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE

TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Adecuacidn Presupuestal Permanente Direccion de 715-PR-04-RO1
Estados del ejercicio Permanente Presupuesto 715-PR-04-R02

P
Control de Pago de Permanente DP 715-PR-04-R03
Némina

Cficio de Comprobacion Permanente DONF 715-PR-04-R04

ANEXOS

Procedimiento: 3.4 Dispersién de Recursos

Cédigo: 715-PR-04

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO BRGRSEIC DOCUMENTO
Reportar el resultado del proceso a los
Oficio de diferentes participantes, con fundamento
. en los articulos 26 y 26-A de la Ley de 715-PR-04-A01
GempIobacian Coordinacion Fiscal y 36 del Reglamento
Interior de la SEP
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- MANUAL. DE PROCEDIMIENTOS DE LA
EDUCACION DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE
SECRETARIA DE E[JLJC“AEH."N PUBLICA ADMINISTRACIO‘N DE LA NOMINA
EDUCATIVA FEDERALIZADA

Oficio de Comprobacién

(715-PR-04-A01}

-
EDUCACION Unidad de Administracién y Finanzas
Direccion General del Sistema de
Administracién de [a Nomina
Educativa Federalizada

Oficio No. 715.202110/0XXX

Asunto: Informe del Ejercicio de los Recursos
del FONE de! Estado de XXX al mes de XXX de
KX,

Ciudad de México, a XX de XXXXX de XXXX.
NOMBRE DEL DESTINATARIO

Puesto del Destinatario
Presente

Me refiero al proceso de comprobacion del gjercicio del gasto correspondiente al Fondo de Aportacionss para
la Nomina Educativa y Gasto Operativo (FONE].

Al respecto, con fundamento en los articulos 28 y 26-A de la Ley de Coordinacion Fiscal y 30 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacién Publica, por este medio me permito informarle sobre el ejercicio de los
recursos del Programa Presupuestario 1013 “FONE Servicios Personales” del Estado de XXXX al mes de XXXX

de XXXX, comoe a continuacidn se detalla:

FOMNE 2021: integracion presupuestal del Estado de XOO(( al cierre de X000 300X

(Pesos)
Concepto Importe
Presupuesto Qriginal XX IOOK XK XX
Presupuesto Modificado KGO XK IO XX
Devengado Pagado X XKXKHKKKA XX
Cuadranty 3 (oco, 1a £ A\rez
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE LA NOMINA
EDUCATIVA FEDERALIZADA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Oficio de Comprobacién

(715-PR-04-A01)

No. Campo instruccion
1 | Estado Nombre del Estado al que se dirige el oficio
2 | Cargoy Nombre De la persona que recibira el oficio
Los conceptos que se reportan son:
* Presupuesto Original
¢ Presupuesto Modificado
3 | Concepto e Presupuesto Devengado
o Devengado Pagado
o Devengado Pendiente de Pago
¢ Presupuesto Disponible
4 | Importe Monto del Concepto
. Se debe describir los puntos sobresalientes de la informacion
Del resumen anterior N " )
5 L mostrada en los “Conceptos” con el fin de resaltar alguna
se destaca |lo siguiente: e .
actividad o evento importante.
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CRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

EDUCACION

[ -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE LA NOMINA
EDUCATIVA FEDERALIZADA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.5 Pago de ISR y Seguridad Social

Coédigo: 715-PR-05

Elabora

LA

Yamel Curi Hallal
Subdirectora de
Control Interno

Autoriza

e

Armando Gonzélez
ZozZaya
Director General del
Sistema de
Administracién de la
Némina Educativa
Federalizada

Norzagaray
Coordinador T¢cnico
de Control Interno y

Administracion de
Riesgos

Fecha de
Documentacion: Noviembre 2021
NuUmero de Revision: 1
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
EDUCACION DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA [
SECRETARIA DE l.:.‘DU‘.:-IC{ON PUBLICA Y. IM.NIS..-QACION DE _A NOMINH
' EDUCATIVA FEDERALIZADA

k

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.6 Pago de ISR y Seguridad Social |

Cédigo: 715-PR-05

Objetivo:

Enterar las cantidades que por concepto de Impuesto Sobre la Renta y Seguridad Social ISSSTE
y FOVISSSTE deban cubrirse respecte de los pagos que se realicen con cargo al FONE.

Glosario:

AEE: AUTORIDAD EDUCATIVA LOCAL DE LOS ESTADOS: (Al ejecutivo de cada una de estas
entidades federativas, asi como a las instancias que, en su caso, establezcan para el ejercicio
de la funcion social educativa; Cabe precisar que la DGSANEF no atiende a la Ciudad de
México).

CARTERA FOVISSSTE: Sistema Informatico de Recaudacion (FOVISSSTE).

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.

CTAP: Coordinacion Técnica de Administracién de Procesos de la DGSANEF.

CTCIAR: Cocrdinacion Técnica de Control Interno y Administracién de Riesgos de la DGSANEF.
CTO: Coordinacion Técnica de Operaciones de la DCSANEF.

CTPyP: Coordinacién Técnica de Presupuesto y Pagos de l[a DGSANEF.

CTPyRF: Direccion CGeneral de Presupuesto y Recursos Financieros de [a SEP.

DGI: Direccion de Gestion Interinstitucional de la CTCIAR.

DGSANEF: Direccion General del Sistema de Administracién de la Nomina Educativa
Federalizada (SEP).

DP: Direccion de Pagos de fa CTPyP

FONE: Fondo de Aportaciones para la Néomina Educativa y Gasto Operativo.

FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

ISR: Impuesto sobre la Renta.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

LINEA DE CAPTURA: Secuencia de numeros que contiene la informacién necesaria para
realizar el pago de ISR o Seguridad Social.

MF: Mdédulo Financiero del SANE.

TERCERO INSTITUCIONAL: Son aguellas instituciones receptoras del entero, pago de diversos
conceptos asociados a prestaciones de ley o institucionales, tales como las cuotas,
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TERCERO NO INSTITUCIONAL: Son instituciones o personas fisicas o morales, receptoras del
pago que proviene, por una parte, de los descuentos en la némina, autorizados
individualmente por los trabajadores o, por otra parte, de los pagos de facturas de servicios
contratados por las Autoridades Educativas en los Estados, que derivan de conceptos
conciliados. Para procesar pagos a este tipo de terceros, se requiere la integracién de un
expediente de Alta de Beneficiario y, en su caso, de Alta de concepto y cuenta bancaria.
PASIVO: Reporte del SANE donde se determinan los montos a pagar para ISR y Seguridad
Social incluyendo los Terceros Institucionales y No Institucionales.

PEC: Pago Electrénico de Contribuciones Federales.

SANE: Sisterma de Administracién de la Némina Educativa.

SIAFF: Sistema Integral de Administracién Financiera Federal de SHCP.

SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto de la SHCP

SIRI: Sistema Integral de Recaudacion (ISSSTE).

SERICA: Sistema Electronico de Recaudacion de ingresos de Cuotas y Aportaciones del ISSSTE.
SS: Seguridad Social.

TESOFE: Tesoreria de la Federacién de la SHCP.

Marco Normativo:

s [LeydelInstituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, D.O.F.
31 de marzo de 2007. 24-04-1972, y reformas posteriores, articulo 29.

* Reglamento del Impuesto Sobre la Renta 8 de octubre de 2018, y reformas posteriores,
articulos 94 y 96.

¢ Leyde Coordinacion Fiscal, D.O.F 27 de diciembre de 1978, y reformas posteriores,
articulos 26 y 26-A. fraccién |11

+ Reglamento Interior de |la Secretaria de Educacién Publica, D.O.F. 15 de septiembre de
2020, y reformas posteriores, Capitulos 1 y VIII, articulos 1°, 2, apartado A, fraccién XXX,
N, 36, fracciones V, X y Xl.

+ Disposiciones especificas que deberan observar las entidades federativas para registrar
cada némina. Oficio No. 801.1.-.042 Oficio No. OM/0937/2014 de la entonces Oficialia
Mayor de la SEP, ahora Unidad de Administracién y Finanzas, y de |la Subsecretaria de
Egresos de la SHCP del 30 de diciembre de 2014,
(https://www.gob.mx/sep/documentos/fone-disposiciones-especificas-que-deberan-
observar-las-entidades-federativas-para-registrar-cada-nomina).

Referencias:
En estos procedimientos se utilizan los sistemas SERICA, SIRI, Cartera FOVISSSTE, SIAFF, SICOP

y SANE.
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Alcance:
Realizar la determinacion y el pago de cuotas y aportaciones de SS, asi como el ISR de los

trabajadores del Estado.

En este proceso intervienen, la Coordinacién Técnica de Control Interno y Administracion de
Riesgos, la Coordinacién Técnica de Operaciones, la Coordinacién Técnica de Presupuesto y
Pagos y la Coordinacion Técnica de Administracion de Procesos.

Responsabilidades:
¢ Coordinacion Técnica de Control Interno y Administracién de Riesgos:

o Notificar a las AEE si se detectan diferencias entre las cuotas retenidas por ellas
mismas versus las cuotas determinadas por el ISSSTE en el sistema SIR| y/o
SERICA.

o Supervisa que se cumpla en tiempo y forma los pagos de Seguridad Social
Quincenales y Bimestrales.

o Gestiona las solicitudes y/o requerimientos de las AEE ante los Institutos de

Seguridad Social.

s Direccion de Gestidn Interinstitucional de la CTCIAR:
o GCestiona la determinacién de los montos de cuotas y aportaciones de SS.
o Coordina las actividades con las Coordinaciones Técnicas de la DGSANEF para
realizar el pago de cuotas y aportaciones de SS.
o GCestiona con los Institutos de Seguridad Social el pago de las cuotas vy

aportaciones de SS.
o Notifica a los Institutos de Seguridad Social la referencia y fecha de pago.

e Direcciones de Operacién de la NOmina Federalizada de la CTO:
o Concluye el proceso de némina.
o Notifica a la DGl la conclusion de la ngmina.
o Notifica a las AEE el pago exitoso de las cuotas y aportaciones de 55 e ISR.

¢« DPdelaCTPyP:
o Genera los reportes de Pasivo para el calculoy pago de ISR y 5S.
o Realiza las actividades para el pago de ISR incluyendo el aviso a la DGPyRF para

que proceda al pago en el portal del PEC.

o Realiza las actividades para el pago de [a 55.
o Notifica el pago exitoso a las Coordinaciones Técnicas de |la DGSANEF.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: 3.5 Pago de ISR y Seguridad Social

Cédigo: 715-PR-05

Seguridad Social

AEE
DP,
e ) AEE TESOFE,
‘?"le"ﬁ'g’”'?s d? %pe‘ﬁc";“ gcp] ISSSTE / FOVISSSTE, DGl
R gcanalizac DGl ISSSTE / FOVISSSTE,

Direcciones de Operacién
de la Ndmina Federalizada

s O—— At — 6] .
3 o 1 # i6n de
Ejecucion del cierre Generacién de Re_cepc_:!on ¥ ‘ _Generacn_qn
de ndmi . validacién de informacién de
e ndmina | infarmacién ’ e ’ pagos
L 4 [‘T I h 1 l?
Validacién de Reallzacion del
archivos pago
| ’ |
v 5 } 8
Ejecucion el |
proceso de Vinculacion y
procesamiento de notificacisn
archivos |
[ |
Fin
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Impuesto Sobre la Renta

DP,
Direccién de Operacion de Direccion General de DGPyRF, cTo
la Nérmina Federalizada | Planeacion y Presupuesto (B]=]
de SHCP
1 I
ST [ L[4 . [F
Ejecucion del cierre Generacion de Generacién de : v
- . t
de nomina informacisn pago Not=AEion
S——
! 3 Fin
Autorizacion y
solicitud de pago

<ECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
OIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
~OORDINACION SECTORIAL DE
RGANIZACION Y DESARROLLO

45




EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

[ -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE LA NOMINA
EDUCATIVA FEDERALIZADA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimientc: 3.5 Pago de ISR y Seguridad Social

Codigo: 715-PR-05

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
RESPONSABLE

Seguridad Social

1. Ejecucién del
cierre de
noéminag

1.1. Ejecuta el cierre del proceso de ndmina.

1.2. Notifica a las Coordinaciones Técnicas de la
DGSANEF cierre del proceso de nomina.

Direcciones de
Operacidén de la
Némina Federalizada

2. CGeneracion
de
informacion

2.1. Genera reporte de Pasivo para pago de SS vy
envia el reporte a DGl asicomoala CTO yla CTAP
para su validacion.

DP

2. Generacion
de
informacion

22. Descarga archivos de texto con informacion
de SS del médulo financiero del SANE. Descargar
archivos de [os sistemas SERICA y SIRI.

23 Genera archivos correspondientes a las
retenciones bimestrales y envia a las AEE con el
fin de ser validadas.

Direccién de Gestién
Interinstitucional

3. Recepcidny
validacion de

3.1. Recibe archivos para validar.

AEE

32. Procesan archivos y generan Linea de
Captura

ISSSTE / FOVISSSTE

3.3. Genera y envia archivos de texto con layout

archivos
especifico para el pago Quincenal de 55 a AEE y
los ingresa al ISSSTE.
4]. Valida las cuotas retenidas versus lo
i TE
4 Validacion determinado por el IS5S
de archivos 4.2. (Existen diferencias? NO: Fin

Sl Notifica a las AEE de diferencias

Direccién de Gestidn
Interinstitucional

5. Ejecucion el
proceso de

52. Recibe notificacidn y en su caso aplica
correcciones

AEE

5.3. Procesan archivos gquincenales, generan Pre
Factura y notifica a DCI

ISSSTE

5.4. Recibe importes para pago y notifica a DP

Direccion de Gestian—
Interinstitucional (DCI)
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6. Generacién

6.1. Recibe archivos de texto y genera Linea de

de Captura. A

informacion 6.2. Cenera informacion de pago y notifica a

de pagos TESOFE. pP
7.1. Recibe informacién de importes a pagar TESOFE

7. Realizacién
del pago

7.2. Realiza pago y notifica a DP.

Direccion de Gestién
Interinstitucional

7.3. Recibe confirmacién de pago y notifica a DGL.

8.1. Notifica a las Direcciones de Operaciones,

8.2. Realiza vinculacién en Sistemas del ISSSTE vy
FOVISSSTE

Direcciéon de Gestion
Interinstitucional

8. Vinculacién

8.3. Recibe notificacion

ISSSTE/FOVISSSTE

y notificacién

8.4. Recibe notificacién de pago por parte de DGI

Direcciones de
Operacion de la
Némina Federalizada

Impuesto Sobre

la Renta

1. Ejecucién del

1.1. Ejecuta el cierre del procesc de némina.

cierre de
nomina

1.2. Notifica a las Coordinaciones Técnicas de la
DGSANEF cierre del procesc de némina.

Direcciones de
Operacidn de la
Némina Federalizada

2. Generacion

2.1. Genera reporte de Pasivo para pago de ISR y
envia el reporte a CTO.

de
Infermacion

2.2. Notifica a DGPyP de SHCP la CLC de ISR para
suU autorizacion

Dp

3. Autorizacion

3.1. Recibe de la DP la informacidn y Autoriza

Direccion General de
Planeaciény

y notifica a SAT y CTO

y solicitud de Presupuesto de SHCP
pago 3.2. Solicita a la DCPyYRF el Pago Electrénico de DP
Contribuciones Federales (PEC)
4. Recibe de la DP Ia informacion de importes
. . o DGPyRF
4. Generacion 4.2. Realiza pago y notifica a DP.
de pago 4.3. Recibe de la DGPyRF confirmacién de pago =

5.1. Recibe notificacion de pago

otificacion

5.2. Notifica a las AEE el pago de ISR a traves del
oficio de comprobacion.

Coordinacion Técnica
de Operaciones

¢ EDL
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TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION:; 5 dias habiles

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: 3.5 Pago de ISR y Seguridad Social

Cdédigo: 715-PR-05

REVISION . DESCRIPCION DEL
FECHA
N° DE APROBACION CAMBIO MOTIVOS
] Noviermbre 2021 Integracmn por Unldaq Responsa.tfle de
primera vez reciente creacion
REGISTROS
Procedimiento: 3.5 Pago de ISR y Seguridad Social
Codigo: 715-PR-05
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
TRABAJC CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Analitico Cifras Control . SUBEiSCEon c.le
2 afios Control de Seguridad 715-PR-05-RO1
SERICA .
Social
Subdireccién de
Archivo d
Fehive o Cargaenie! 2 afios Control de Seguridad 715-PR-05-R02
SERICA .
Social
Subdireccidén de
Analitico Cifras Control . .
FOVISSSTE 2 afos Control de seguridad 715-PR-05-R03
Social
Archivo de carga para stiBsiieceiomes
ol FOVISSSTE 2 afos Control de segurldad 715-PR-05-R04
Social
Subdireccion de N
2 aflos Gestion de Seguridad 715-PR—0@5MC4‘3’§.:
Social 73 U
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Detalle de Subkdireccién de
trabajadores de seguro 2 anos Gestiéon de Seguridad 715-PR-05-R0O6
de vida por estado Social
Detalle de Subdireccion de
trabajadores de 2 afios Control de Seguridad 715-PR-05-RO7
SECORE por estado Social
Subdireccion de
C de cifi .
oncentrado de cifras 2 afios Control de Seguridad | 715-PR-05-R08
Ahorro Solidario .
Social
Concentrado de cifras Subdireccién de
Cesantia, Crédito de 2 anos Control de Seguridad 715-PR-05-R09
vivienda y SAR Social
Recibo Electronico SR EGEICRES
SIAFE-TESOFE-CLC 2 anos Control de ?egurldad 715-PR-05-R10
Social
Subdirecciéon de
i de Capt d .
Linca cie CRpriiiarde 2 afios Control de Seguridad 715-PR-05-RT11
pago SIRI .
Social
ANEXOS
Procedimiento: 3.5 Pago de ISR y Seguridad Social
Cédigo: 715-PR-05
NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO SORICEBEL
DOCUMENTO
. . C bante de Pago de
Recibo Electronico SIAFF- i e. SRES
cuotas y aportaciones de cada 715-PR-05-A01
TESOFE-CLC .
entidad
Linea de Captura de pago Ceneracidon de informacién para T15-PR-05-A02
SiRI pago
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Recibo Electrénico SIAFF-TESOFE-CLC

(715-PR-05-A01)

fo DIRECCION DE FINANZAS
@ TESORERIA GENERAL

'm RECIBO ELECTRONICO SIAFF-TESOFE-CLC

Fechage Paga: 1

MOMBRE DE R DEPEMDENCIA O ENTIOAD: 4
RC: 5§ L | PERIO0O DE PAGO: D) : - ORDMNARIA
- NORMAL"
EXTRACRDBLIRM
rapaniRiy: £oNDUCTO 06 pAC. B oM EXTEMPORANED:
RETAOAC Thak:

UBICACION DEL CENTRG DE TRABAIG:

cmie 12 ce. 15

coLoma 13 DELEGACON O MNCIMG. 14 ESTADO: 16

WUEVA LEY NUEVA LEY
REPARTC CAPITALIZACION
NUMERO DE TRABAJADORES POR LOS QUE SE CUBREN CUOTAS ¥ APORTACIONEE 17
NUMERO DE TRABAJADORES CON DESCUENTO DE PRESTAMO 18
CLWE DESCRIECION NPORTE $ MPORTE §
1z 20 2
RECIBO PAGADO Fecha de Ingresé:
23 22
=
2 .ﬁ“ i
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Recibo Electrénico SIAFF-TESOFE-CLC

INSTRUCTIVO DE LLENADO

{715-PR-05-A01)

L% Fecha de impresion

No. Campo Instruccion
1 | Fecha de pago Fecha en que se realizara el pago
2 | Referencia NuUmero de seguimiento del Sistema
3 | Folio Num. Folio de seguimiento del Sistermna
4 Plemeis dexa AEE a la que se genera el pago
dependencia o entidad
5 | RFC RFC de la AEE a [a que se genera ¢l pago
6 | Pagaduria Centro de Pago de la AEE
7 | Ramo Fondo del que se obtendran los recursos para pagar
(siempre serd Ramo 033 que pertenece al FONE)
8 | Conducto de pago Forma en la que se realizara el pago.
9 | Periodo de pago Que guincena se considera para el pago
. Se puede elegir con una palomita si es NORMAL o
10t Tipe de page EXTEMPORANEA
. L. Se puede elegir con una palomita si es ORDINARIA,
1 | Tipo de nédmina
EXTRAORDINARIA O RETROACTIVA
12 | Calle Domicilio del centro de trabajo
13 | Colonia Colonia del centro de trabajo
14 | Delegacion Delegacion del centro de trabajo
15 | CP Codigo Postal del centro de trabajo
i6 | Estado Estado del centro de trabajo
o s::oesr: j: st; afuaé&::?res Se tienen que dividir en NUEVA LEY REPARTO Y NUEVA
. LEY CAPITALIZACION
cuotas o aportaciones
NUmero de trabajadores . L.
18 | con descuento de Se tienen que dtwd_lr en NUEVA LEY REPARTO Y NUEVA
. LEY CAPITALIZACION
préstamo
19 | Clave Cdédigo gque aplica el Sistema
20 | Descripcién Descripcién del rubro a pagar
21 | Importe Monto a pagar
¥ Fecha cuando se imprime el formato

W BECIBO PAGADO

Descripcion que imprime el Sistema cuando el pago ha
sido realizado 7
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Linea de Captura de pago SIRI

{715-PR-05-A02)

QSIRI

Lines de Caplua. 1

FORMATO DE PAGO "LINEA DE CAPTURA RCV Y VIVIENDA"

DATOS DEL PAGD

Monio Total a Pagar: 2

Por Conceplor

*Retirc: 3
“Cesantia en Edad Avanzada y Velez, 4
; = N
"Cesantia en Edad Avanzada y Veiez:
[Aponacin Palronk

itn

Bimestre: 8 Feche Limite de Pago: 9

Tipa de Paga: 11

Nombre da la Dependencia o Aseguradon. 12
ldentificador de Cenltro de Pago o Asegrradora:
RFC de la Dependencia o Asepuradora. 14

SIR1 sisTEMA INTEGRAL DE RECAUDACION

DATOS DE CONTROL PARA LA ENTIDAD RECEPTGRA:

13

Domicilio de la Depandancia o Aseguradora’ 15

16
Fecha de Generacon.

S.LR.I
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Linea de Captura de pago SIRI
(715-PR-05-A02)
INSTRUCTIVOQ DE LLENADO
No. Campo instruccion
. * Secuencia de nUmeros que contiene [a informacion
1 Linea de Captura . .
necesaria para realizar el pago
2 | Monto total a pagar * Montc a pagar
3 | Retiro * Monto del concepto a pagar de Retiro
Cesantia dad
es e . *Monto del conceptoe a pagar de Cesantia por parte del
4 | avanzada y vejez Trabaiador
{Aportacién Trabajador) J
Cesantia en edad
5 | avanzaday vejez * Monto del concepto a pagar de Retiro
(Aportacién Patrén)
6 | Vivienda * Monto del concepto a pagar de Vivienda
Entidad Recaudad a .
7 mHgEe REcatiaadRm Numero y nombre de la entidad Recaudadora
Pagar
Bimestre Bimestre al que corresponde el pago
9 | Fecha limite de pago Fecha limite de pago
- N 3 icand
10 1l No. de trabseBrs Cantidad de trabajadores a los que se les esta aplicando
el pago
1 | Tipo de Pago FPuede ser Normal o Extraordinario
Nombre de la
12 | dependencia o Nombre de la Entidad Receptora
aseguradora
ifi trod . .
13 \deritilicaciolpeEICERtrodle Identificador (se puede consultar catalogo)
pago o aseguradora
14 RFCES (s depsidenci O RFC de la Entidad Receptora
aseguradora
Domicilio de la
15 | dependencia o Domicilio de Ia Entidad Receptora
aseguradora
16 | Fecha de generacion | Fecha en que se generd el formato
& cién generada automaticamente por el Sistema
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.6 Desarrollo y extraccién de informacién ]

Cadigo: 715-PR-06

Objetivo:
Proporcionar informacion relevante de manera oportuna y eficiente a los usuarios del SANE
en las diferentes unidades administrativas que forman parte de la DGSANEF.

Glosario:

COORDINACIONES INTERNAS DE LA DGSANEF: Coordinacion Técnica de Operaciones,
Coordinacién Técnica de Presupuesto y Pagos, Coordinacién Técnica de Control Interno y
Administracién de Riesgos, Coordinacién Técnica de Administracion de Procesos.

CTAP: Coordinacidn Técnica de Administracion de Procesos

DGSANEF: Direccién General del Sistemma de Administracion de la Némina Educativa

Federalizada de la SEP.

DIRECCIONES INTERNAS DE LA DGSANEF (DIl): Las Direccicnes adscritas a las
Coordinaciones Internas de la DGSANEF que atienden los requerimientos de los USUARIOS
FOCNE.

DPC: Direccidon de Procesos vy Calidad de la DCSANEF.

FONE: Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo.

SANE: Sistema de Administracién de la Némina Educativa.

USUARIO FONE: Persona interna o externa que solicite informacidn del FONE.

Marco Normative:

¢ Ley de Coordinacion Fiscal, D.O.F 27 de diciembre de 1978, y reformas posteriores,
articulos 26 y 26-A. fraccion 1.

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pdblica, D.O.F. 15 de septiembre de
2020, y reformas posteriores, Capitulos | y VIII, articulos 1°, 2, apartado A, fraccion XXX,
1, 36, fracciones V, X y Xl

¢ Acuerdo gue tiene por objeto emitir politicas y disposiciones para |la Estrategia Digital
Nacional en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y en la de
Seguridad. 8 de mayo de 2014, dltima reforma 23 de julio de 2018.

« Disposiciones especificas que deberan observar |las entidades federativas para registrar
cada némina. Oficio No. 801.1.-.042 Oficio No. OM/0937/2014 de la entonces Oficialia
Mayor de la SEP, ahora Unidad de Administracién y Finanzas, y de la Subsecretaria de
Egresos de la SHCP del 30 de diciembre de 2014.
(https.//www.gob.mx/sep/docurmentos/fone-disposiciones-especificas-que-deberan-
observar-las-entidades-federativas-para-registrar-cada-nominal.

Lineamientos para el registro presupuestario y contable de los recursos del Fondo de
Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo. Oficio No. 801.1.- 043 oficio,
No. OM/0938/2014 de la entonces Oficialia Mayor de la SEP, ahora Umd‘a‘@}ﬂe
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Administracién y Finanzas, v de la Subsecretaria de Egresos de la SHCP del 30 de
diciembre de 2014.

Referencias:;
En este procedimiento se utilizan las siguientes herramientas para la generacion y extraccion
de la informacion de reportes mediante el SANE;

Base de datos: Oracle 11g
IDE de consulta a base de datos: SQlLDeveloper 4.0.3.16

[
¢ lLenguajes de programacion: Java 7, Groovy 2.2
* Frameworks de desarrollo: Grails 2.3.7, Activiti 5, Vaadin 7.4.0, Jexcelapi 2.6.12, Poi 3.11
* |DE de desarrollo: GGTS 3.5.0
Alcance:

Atender solicitudes de informacién especifica del FONE, mediante la generacién de
documentos que contengan dicha informacién, ya sea en forma general, a nivel resumen y/o
con informacién estadistica sobre criterios solicitados por el usuario. Los datos contenidos en
los reportes y estadisticas generados corresponden a informacién existente en las bases de
datos del SANE desde el inicio de su operacidn, por tanto, solo es factible la extraccién de
informacién en la operacion del FONE de enero de 2015 en adelante.

En este proceso interviene la Coordinacién Técnica de Administracidn de Procesos, los
Directores Internos de la CTAP.

Responsabilidades:
Coordinacién Técnica de Administracion de Procesos:
» Valida accesos y perfiles a usuarios de SANE.
* Instruye los procesos para la explotacidon de datos y generacién de estadisticas de la

infarmacion de SANE.

Direccién de Procescs y Calidad de la CTAP:
s Cestiona acceso a SANE.
+ Gestiona y genera reportes y estadisticas a través del SANE o de forma manual a

solicitud del USUARIO FONE.
» Aseqgura la integridad y calidad de la informacion proporcionada al USUARIC FONE.

e Presenta la informacion solicitada al USUARIO FONE.

Direcciones Internas de DGSANEF:
s Gestionala atencién de la solicitud del usuario a través de un ticket o correo electrénico.
Da seguimiento a la atencion de la solicitud de informacion.

Notifica la atencién de la solicitud a la DPC.
Cierra el ticket o email de seguimiento de la solicitud de informacidn.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: 3.6 Desarrollo y extraccién de informacion

Cédigo: 7T15-PR-06

CTAP Direccitn de Procesos y Calidad
USUARIO FONE Direccién de Procesos y ]}
Calidad USUARIO FONE
I r ]
+ 20T v [3] ! Al ————— (5]
Evaluacién del Ejecucion del Gestion de Controf
requetimiento de . disefio, desarrolio y de Calidad del Liberacion y cierre
fow pruebas de desarrcllo de del requerimiento
Sohvae software software
. | I — — !
v 1
Recepcién de (6] ! 7
solicitudes de .
desarrolio de | Autorizacion de r*ot? ;;f;gg: ay | N
software, de acceso | | acceso 3 i
a SANE o salicitud
de informacidn
1 8 T 3 I? — v
Validaciéon de
autorizacion de Generacién de I Entrega de - 1
solicitud de informacion informacién
informacion
J L ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: 3.6 Desarrollo y extraccién de informacion

Coédigo: 7T15-PR-06

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
RESPONSABLE

1. Recepcidn
de solicitudes
de desarrollo
de software,
de acceso a

1. Emiten solicitud dependiendo de su

necesidad.

Usuario Interno y/o
Externo
Direcciones Internas

SANE o 1.2. Recepcidén de solicitudes de desarrollo de de DGSANEF (DI}
solicitud de software.
informacidn

2. Evaluacion
del
requerimiento
de software

2.1. Valida requerimiento de desarrollo de
software y analiza factibilidad.

2.2. Autoriza requerimiento de desarrollo de
Software.

CTAP
Direccion de Calidad y
Procesos

3. Ejecuciony

3.1. Analisis y disefio del requerimiento,
elaboracién de documentacion para desarrollo

del disefio,
q I de software.

esago gy 3.2. Desarrollo de software.,

ruebas de
P ft 3.3. Ejecucion de pruebas de software
SOIEAEIS recurrentemente, hasta gue sean exitosas.
4. Cestién de | 4.1. Recepcién y analisis del requerimiento.
Controj de 4.2, Recepcidn y analisis del desarrollo de
Calidad del software. _
desarrolle de 43 Comparacion de requerimiento versus

software para validar que la funcionalidad

software

cumpla con el requerimiento.

Direccion de Calidad y
Procesos

5. Liberaciony
cierre del
requetimiento

5.1. Liberacion y entrega al usuario final del
desarrollo de software.

5.2. Elaboracion de cierre del requerimiento.

Direccién de Calidad y
Procesos
USUARIO FONE

6.

&.). Recibe y analiza solicitud.

6.2. ;Valida? Sk notifica a DPC acceso a SANE

Direccion de Procesos

futortzacmn y Calidad |
No: notifica rechazo. }\
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
RESPONSABLE

7. Gestion vy
notificacion
de acceso

7.1. Realiza la tarea de acceso al SANE

7.2. Notificacion de acceso a SANE.

Direccion de Procesos
y Calidad

8. Validacion
de
autorizacion
de solicitud de
informacién

81 Notifica sclicitud de informacion a la
Direccién de Procesos y Calidad a través de ticket.

Direcciones Internas
de DGSANEF (Dl)

8.2. Recibe solicitud de consulta de informacion a
través de ticket.

Direccién de Procesos
y Calidad

8.3. Autoriza solicitud de informacion.

Coordinacion Téchnica
de Administracion de
Procesos

9. Generacidon
de

9.1. Notifica seclicitud de inforrmacion a Direccidon
de Procesos y Calidad a través de ticket.

Direcciones Internas
de DGSANEF (D)

10. Entrega de
informacion

informacion 9.2. Genera informacién de consulta con el | Direccidn de Procesos
formato solicitado por el USUARIO FONE. y Calidad
10.1. Entrega consulta de informacion y notifica a | Direccién de Procesos
DI para cierre de ticket. y Calidad

1.2. Recibe notificacion, entrega consulta de
informacién al USUARIO FONE y cierra el ticket.

Direcciones Internas
de DGSANEF (D)

11.3. Recibe consulta de informacion.

Usuario Interno y/o

Externo
TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION: De 1a 30 dias habiles
HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: 3.6 Desarrollo y extracciéon de informacion
Cédigo: 715-PR-06
REVILSOION FECHA DE APROBACION DESCSX?\:%?S e MOTIVOS

' Integracion por

Noviembre 2021 :
primera vez

Unidad Responsabie de !
reciente creaecion—

\L 1
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REGISTROS

Procedimiento: 3.6 Desarrollo y extraccion de informacién

Codigo: 715-PR-06

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
TRABAJIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Base de Datos Coordi_nz‘lcic’)n .'I"écnica
FONE Permanente Administracién de 715-PR-06-RO1
Procesos
Formato de
solicitud de Permanente 715-PR-06-R02
Movimientos de Direccion de Procesos y
Usuarios Calidad
HICkEtdE Permanente 715-PR-06-R03
seguimiento

ANEXOS

Procedimiento: 3.6 Desarrollo y extraccién de informacion

Céodigo: 715-PR-06

Formato de solicitud de
Movimientos de Usuarios

ayuda interna a usuarios

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
ITO

DOCUMENTO aasue Ll DOCUMENTO

Cestionar acceso a la mesa de 715-PR-06-A0]

Ticket de seguimiento

Asignar un ticket para dar
seguimiento puntual a la solicitud
del usuario

715-PR-06-A02

Formato de alta de usuario

Gestionar el acceso al SANE

715-PR-06-A03
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Formato de solicitud de Movimientos de Usuarios

(715-PR-06-A01)

Q2 Mesa te Ayada Inteena
Fonmato de soboilud de Moswmeentos doe Usaanos
1 * Seeccs D ALIA |:|m~m Dm
* Fecha ge solicitua: 2

Datos Generales -

%
*Apelico Paterno 3 * Apelido Hyairo & “toomgies § b

i
*RFC con Homoclave 6 “CLRF 7 _
e'et 8 *Corren Eoegt-! o
Informacion do Acceso g
* Pert v 19 -

e 1N

*Ambito Apticatae T2
*Justificacion 13

¥
*Firmra def solicitante 1% *Firma del Aularizador (Jefe Inmediata) 15

MNomors
et
Espano exclusivo para cbservecones oe la DOSANEF 15
imprextexite: Fl clirecior ocopio ka resporsabiliciod de foda sobiciud crooeis por serbockays
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FORMATO DE SOLICITUD DE MOVIMIENTOS DE USUARIOS
{715-PR-06-A01)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Campo Instruccion
) Marcar con una X el tipo de movimiento {ALTA, CAMBIO o

1 | Seleccionar
BAJA)

2 | Fecha de solicitud Capturar la fecha de solicitud

3 | Apellido Paterno Apellido Paterno del solicitante

4 | Apellido Materno Apellidc Materno del solicitante

5 | Apellido Nombres Nombre (s} del solicitante

6 | RFC con homoclave RFC a2 13 posiciones del salicitante

7 | CURP CURP a 18 posiciones del solicitante

8 | Teléfonos Teléfono a 10 posiciones del solicitante

9 | Correo electrénico Direccion de correa electronico del solicitante

10 | Cliente Quien solicita el movimiento

1 | Agente Personal que atiende el requerimiento

12 | Ambito Aplicativo Médulo del SANE

13 | Justificacién Explica la razén de |a solicitud del movimiento

14 | Firma del solicitante Quien solicita €l movimiento

15 | Firma del autorizador | Jefe inmediato
Si hubiese comentarios adicionales la DGPyRF podria

16 | Observaciones capturarlo dentro del espacio en gris en |la parte inferior del
documento
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TICKET DE SEGUIMIENTO
{715-PR-06-A02)

«DEass - L | nlomaucion det Clente
» Te cusbomer uger 2 NG
3
4
5
¥ ﬁ
* 2 I
+z B
n Aguie g
* Tace 817 U B S BN [~ Q llo
Fomale -  Fusie -~  Tem A- 8- 7, F (O & B4
n
Saeleccionsr sschivo  Ningdn archive Jelaccienida E
Abinrle * 13 i
07 wsOB Y I Y B ddw q2v 14
184 = 15
16
B Enaicomes 17
- ——
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TICKET DE SEGUIMIENTO
{715-PR-06-A02)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Campo Instruccion
] De la fila Seleccionar el grupo de trabajo que atenderd la solicitud en base
al tema
2 | To cuésteme user | Nombre del agente que lo gestiona
3 | copia Para copiar a alguien la solicitud se debe poner el nombre
completo
% | GBI irviEitle Para copiar a alguien de manera oculta, se debe poner el nombre
completo
s Identificador del | Catdlogo Interno para identificar los tipos de solicitante con el fin
cliente de asignar acceso de consulta o acceso de modificacion
6 | Servicio Mdadulo del SANE al que se hace referencia en la solicitud
7 Acuerdo de Nivel | Tiempos de atencion
de Servicio
8 | Propietario Persona que atendera la solicitud del cliente
9 | Asunto Describir de manera geneérica el tema de la solicitud
10 | Texto Describir a detalle la solicitud del cliente
1 | Firma Quien da de alta el ticket
12 | Anexo Dar de alta si existe algun documento soporte
13 I\.Juevo esiags ¢sl Estatus del ticket
ticket
14 | Fecha pendiente | También se captura la hora
15 | Prioridad Se asigna el nivel de urgencia de atencién
Unidades de
16 | tiempo (work Plazo para atender la solicitud
units)
17 | Enviar correo Para enviar la solicitud al propietario
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FORMATO DE ALTA DE USUARIO
(715-PR-06-A03)

SEP .
__mra [ Jeammo| [mam T avcon 1
FDatos 2
3 1 4 5
6 7
8 g

-, r u - - — -
| Sdustificacion 12 ;
13 &,‘wﬂtﬁhmﬁiam} 14
15
16
s pxclutivg pars observaciones de It DGSANEF
17
e
‘- _i‘“ % ay " .
] ; SN, 2\
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FORMATO DE ALTA DE USUARIO
(715-PR-06-A03)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Campo Instruccion
. Marcar con una X el tipo de movimiento (ALTA, CAMBIO o BAJA,
1 | Seleccionar .
ADICION)
2 | Fecha de solicitud | Capturar la fecha de solicitud
3 | Apellido Paterno Apellido Paterno del solicitante
4 | Apellido Materno Apellido Materno del solicitante
5 | Apellido Nombres | Nombre (s) del solicitante
& i RFC A 13 posiciones del solicitante
homoclave
7 | CURP CURP a 18 posiciones del solicitante
8 | Teléfonos Teléfono a 10 posiciones del solicitante
9 | Correo electrénico | Direccidn de correo electrénico del solicitante
10 | Perfil Puede ser MSP o SANE.
11 | Ambito Aplicativo | Médulo del SANE
12 | Justificacion Explica la razén de la solicitud del movimiento
13 F'”_'“_a ot Quien solicita el movimiento
saolicitante
14 Flrmg gel Jefe inmediato
autorizador
15 | Nombre Nombre completo de quien autoriza
16 | Puesto Puesto de la persona que autoriza
17 | Observaciones Espacio exclusivo para observaciones de la DGSANEF

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION GENERAL, DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
COORDINACIGN SECTORIAL DE
ORGANIZACION Y DESARROLLO




EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE LA NOMINA

EDUCATIVA FEDERALIZADA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.7 Disponibilidad de la Infraestructura Tecnolégica

Codigo: 715-PR-07

Elabora

Yamel Curi Hallal
Subdirectora de
Control interno

Autoriza

7 =

Arryé'\do Conzalez

Zozaya
Director General del
Sistema de
Administracién de la
Némina Educativa
Federalizada

Horéc’ior"r\\l\aldonado
Guzman
Coordinador Técnico
de Administracion de
Procesos

Fecha de
Documentacién:

NuUmero de Revision:

Noviembre 2021

1

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE RECURS0S
HUMANGS Y ORGANIZAGION
COORDINACION SECTORIAL DE
RGANIZACION Y DESARROLLO

67




- MANUAL JROCEDIMIENTOS DE LA
EDUCACION DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE
SECRETARIA DE fDL.'C‘.ACIDN PUBLICA ADM.NISTRA(’Jéh 'JE --A NéM'N‘ \
EDUCATIVA FEDERALIZADA

= = m—— — =l

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

| Procedimiento: 3.7 Disponibilidad de la Infraestructura Tecnolégica

| Cdodigo: 715-PR-07 |

Objetivo:
Mantener disponible la infraestructura Tecnoldgica del Centro de Datos Tercerizado para la
ejecucion de los Sistemas que realizan el pago de la némina educativa federalizada.

Glosario:

CENTRO DE DATOS TERCERIZADO: Proveedor externo de servicios que dispone de un
espacio acondicionado especialmente para contener a todos los equipos y sisternas de
informatica del cliente.

CTAP: Coourdinacion Técnica de Administracién de Procesos de la DGSANEF.

DBD: Direccion de Administracion de Base de Datos de fa CTAP.

DDS: Direccion de Disponibilidad de los Sistemas de la CTAP.

DGSANEF: Direccion General del Sistema de Administracion de la Némina Educativa
Federalizada de la SEP

DGTIC: Direccidn General de Tecnologias de la Informacidn y Cormunicaciones de la SEP.
DICD: Direccién de Infraestructura y Centro de Datos de la CTAP.

DRP: Plan de Recuperacion de Desastres.

FONE: Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo.

ITIL: Biblicteca de Infraestructura de la Tecnologia de la Informacidn (En inglés: information

Technology Infrastructure Library).

SANE: Sistema de Administracidn de la Némina Educativa.

SEP: Secretaria de Educacion Pdblica de la Administraciéon Publica Federal.

SIGED: Sistema de Informacion y Gestidén Educativa de la SEP.

USICAMM: Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, Organo

administrativo desconcentrado de la SEP.

Marco Normativo:
s Constitucion Politica de ios Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 5 de febrero de 1917, ¥
reformas posteriores, Titulo Séptimo, articulo 134.
s ley de Coordinacién Fiscal, D.O.F 27 de diciembre de 1978, y reformas posteriores,
articulos 26 y 26-A, fraccién |l
¢ Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, D.O.F. 4 de enero
de 2000, y reformas posteriores, Titulo Primero, Capitulo Unico, Titulo Segundo,
i, Capitulos Primero y Segundo, Titulo Tercero, Capitulo Unico, articulos 1°, 3°; 26, fraccién
, articulo 26 Bis, fraccién Il, articulo 28, fracciones | y 47, articulos 1° y 84, penultimo

arrafo.
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» Acuerdo que tiene por objeto emitir politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y en la de
Seguridad. 8 de mayo de 2014, Ultima reforma 23 de julio de 2018.

» Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacién Publica, D.O.F. 15 de septiembre de
2020, y reformas posteriores, Capitulos | y VI, articulos 1°, 2, apartado A, fraccién XXXI,

11, 36, fracciones V, X y XI.

» Disposiciones especificas gue deberan observar las entidades federativas para registrar
cada némina. Oficio No. 801.1.-.042 Oficio No. OM/0937/2014 de la entonces Oficialia
Mayor de la SEP, ahora Unidad de Administracion y Finanzas, y de la Subsecretaria de
Egresos de la SHCP del 30 de diciembre de 2014,
(https://mww.gob.mx/sep/documentos/fone-disposiciones-especificas-que-deberan-
observar-las-entidades-federativas-para-registrar-cada-nomina).

» Lineamientos para el registro presupuestario y contable de los recursos del Fondo de
Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo. Oficio No. 801.1.-.043 Oficio
No. OM/0938/2014 de la entonces Oficialia Mayor de la SEP, ahora Unidad de
Administracion y Finanzas, y de la Subsecretaria de Egresos de la SHCP del! 30 de

diciembre de 2014,

Referencias:
* Normas de Operacién del Centro de Datos Tercerizado (International Computer Room
Experts Association — ICREA nivel 4, Clasificaciéon TIER nivel Il con base a |a clasificacién

del Uptime Institute.
* Herramienta OEM Cloud Control, la cual facilita el monitoreo y deteccién inmediata de

algun incidente.
e Monitorec de Infraestructura a través de aplicaciones Nimsoft y VisualVM.

e [TIL V3

Alcance:
Asegurar la disponibilidad de la infraestructura tecnologica, dedicada a los servidores de

aplicaciones y base de datos exclusivos del FONE, mediante el mantenimiento, administracién
y monitoreo de los procesos del FONE.

En este procedimiento interviene la Coordinacidn Técnica de Administracion de Procesos de
la DGSANEF.

Responsabilidades:
Coordinacién Técnica de Administracién de Procesos:

» Dirigir la operacién de los servicios de infraestructura tecnoldgica en conjunto con las
areas responsables y al Centro de Datos Tercerizado gue daran solucion a la DGSANEF
Definir y establecer las directrices especificas para el mantenimiento y soporte del
SANE, asi como los indicadores que mediran la oportuna atencidn de los mismos
Dirigir y orientar la labor del personal a cargo de las funciones de mantenimiento,

soporte y operacion del SANE

3 ¥
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Direccion de Infraestructura y Centro de Datos:;

+ Gestiona la implementacién de los servicios de seguridad, telecomunicaciones y
servicios de Internet de los Servicios del FONE,

* Mantiene disponibles los servicios del FONE contratados con el Centro de Datos
Tercerizado.

* Interactua con SIGED, USICAMM, DCTIC para integrar e interconectar los servicios de
informacién del FONE de cada una de las Unidades Administrativas que interactten
con FONE.

» Cestiona las actividades de mantenimiento y ejecucion del Plan de Recuperacién de
Desastres del FONE (DRP por sus siglas en inglés).

Direccién de Administracién de Base de Datos:
e Administra la informacién contenida en las Bases de Datos del SANE.
e Gestiona las actividades de respaldo y restauracion con el Centro de Datos Tercerizado
y asegurar la integridad de la informacion para las operaciones de los sistemas de
FONE.
* Prioriza la ejecucidon del proceso del pago de ndmina para optimizar los recursos
tecnolédgicos.

Direccidn de Disponibilidad de los Sistemas:
* Mantiene disponibies el SANE y servidores FONE utilizados para el Pago de la Nomina.
* Monitorea el desempefio de los sistemas FONE durante el pago de la némina y en su
caso actualizarlos para su optimizacién.
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DIACRAMA DE BLCQUES

Cédigo: 715-PR-07

Procedimiento: 3.7 Disponibilidad de la Infraestructura Tecnolégica

Direccion de infraestructura y
centro de datos,
Direccién de administracion
de base de datos,
Direccidon de disponibilidad
de los sisternas,

Direccion de infraestructura y
Direccion de administraciéon de

Direccion de disponibilidad de

centro de datos,
base de datos,

los sistemas,

Direccion de infraestructura y

centro de datos,
Direccidn de administracion
de base de datos
Direccion de disponibilidad
de los sistemas,
Centro de Datos Tercerizado

¥

[2] |
Deteccién de .
incidencias ]

T [
 IEELARD SIS

Centro de datos tercerizado CTAF
{ Inicio }
LW v [3] ! [4]
Supervision del l Realizacion de Notificacid :
monitcrec de los | | analisis de o clklacii(zi(:’neﬁ ;!:rre
servicios ’ incidencias

L

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: 3.7 Disponibilidad de la Infraestructura Tecnolégica
Cdédigo: 715-PR-07
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
11. Monitorea la Infraestructura de los servicios DICD
del FONE.
1. Supervision
del 1.2. Monitorea las Bases de Datos del SANE. DBD
monitoreo 1.3. Monitorea los Sistemas Informaticos del
de los FONE DDS
servicios .
1.4. Monitorea el desempefioc de la Centro de Datos
infraestructura tecnolégica FONE. Tercerizado
21. Detecta incidencia en Infraestructura DICD
Tecnoldgica del FONE.
2.2. Detecta incidencia en las Bases de Datos del
2. Deteccién SANE. DBD
de
incidencias 2.3. Detecta degradacion de los Sistermas FONE. DDS
2.4, Detecta incidencia en el desempeiio de la Centro de Datos
infraestructura FONE Tercerizado
DICD
31. Analiza, propone accicnes y notifica DBD
incidencia
DDSs
3. Realizacion | 3.2. Recibe notificacién, analiza acciones
de analisis de 337 Gtorga visto bueno a acciones?
incidencias L flieic | CTAP
NO: Solicita nuevo analisis, ir al paso 3.1
SI: Notifica visto bueno
3.4. Implementan acciones DICD
3.5 Implementan acciones DBD
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4,
Notificacion

FONE.

3.6. Implementan acciones DDS
4.1. Notifica al Centro de Datos Tercerizado para DICD
andlisis e implementacién de acciones para DBD <
corregir, actualizar y/o mejorar los servicios —

4.2. Analiza, implementa acciones para corregir,
actualizar y/o mejorar los servicios FONE vy
notifica a las Direcciones involucradas.

Centro de Datos

y cierre de
incidencia

Tercerizado

FONE.

4.3. Notifica acciones y restaura el servicio

4.4. Recibe notificacion y cierra incidencia.

DICD
bBD
DDS

TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION:

365 dias naturales*

* La Disponibilidad de la Infraestructura Tecnoldgica es monitoreada 24 horas, 7 dias de la semana, los
365 dias del afio, a través del Centro de Datos Tercerizado.

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: 3.7 Disponibilidad de la Infraestructura Tecnolégica

Codigo: 715-PR-07

REVISION < DESCRIPCION DEL
MOTIVOS
N© FECHA DE APROBACION CAMBIO
int io Unidad Responsable de
1 Noviembre 2021 egramon por ; E o
primera vez reciente creacién
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REGISTROS

Procedimiento: 3.7 Disponibilidad de la Infraestructura Tecnolégica

Codigo: 715-PR-07

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR RECISTRO
Reportes Mensuales del Coordinacién Técnica de
Centro de Datos 5 anos Administracion de 715-PR-07-R01
Tercerizado Procesos
ANEXOS

Procedimiento: 3.7 Disponibilidad de la Infraestructura Tecnoldgica

Cadigo: 715-PR-07

CUMENT PROPOSITO CODIGO DEL
NOMBRE DEL DO o COBICEIPET
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.8 Conciliacién Bancaria

Codigo: 715-PR-08 |

Elabora

Yarmel Curi Hallal
Subdirectora de
Control Interno

Jorge Arnoldo Cubillé:
Aly ;
Coordi r Técnico
dé Presupuesto y
Pagos

Autoriza

7

Armando Conzalez
Zozaya
Director General del
Sistema de
Administracién de la
Noémina Educativa
Federalizada

Fecha de
Documentacion:

Noviembre 2021

Numero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.8 Conciliacién Bancaria l

Cdédigo: 715-PR-08 l

Objetivo:

Identificar el origen y destino de las entradas y salidas de los recursos FONE que se manejan
para el pago de la Némina Educativa Federalizada, incluyendo cheques de némina, seguridad
social, reintegros, intereses y otros de forma a fin de que todos los movimientos de las cuentas

correspondan a las operaciones propias del FONE.

Glosario:

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.

CTPyP: Coordinacion Técnica de Presupuesto y Pagos de la DGSANEF.

DGSANEF: Direccién General del Sistema de Administracion de la Némina Educativa
Federalizada (SEP).

DP: Direccion de Pagos de la CTPyP.

FONE: Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo.

SANE: Sistema de Administracion de la Némina Educativa.

SEP: Secretaria de Educacion PuUblica.

Marco Normativo:
* Leyde Coordinacion Fiscal D.O.F. 27-12-1978, ultima reforma D.0Q.F. 30-01-2018, Articulos

26 y 26-A. Fraccion I
* Reglamento Interior de ia SEP, D.O.F. 15-09-2020, Ultima reforma D.O.F. 16-01-2018,

Articulos 1°, 2, inciso A, fracciones XXXI, XXX y XXXIlI, Articulos 11 y 36, fracciones V, X y
Xl, Articulo 37, fraccion Il y Articulo 38, fraccion VI Bis,

* Lineamientos del Gasto de Operacién del Fondo de Aportaciones para la Némina
Educativa y Gasto Operativo. Oficio No. OM/0938/2014 30/12/2014 (Oficialia Mayor de |a

SEP).

Referencias:
En este proceso se efectlan descargas de la banca electrénica con el detalle de movimientos

y la informacidén gue se administra y opera en el sisterma SANE.
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Responsabilidades:

» DPdela CTPyP:
o Supervisa la conciliacion de bancos

* Subdireccion de Chegues y Bancos de la CTPyP:
o Realizar la conciliacion de bancos.
o Difundir el informe de conciliacién de bancos.

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: 3.8 Conciliacién Bancaria

Cédigo: 715-PR-08

DP de la CTRyP DP de la CTPyR /SHCPR

1

QObtener reporte del
banco

h 4 h 4

Conciliar los
recursos de la
cuenta del banco

|
L&

Difundir el reporte
de conciliacion

Supervisar la
conciliacion

N

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: 3.8 Conciliacién Bancaria

Codigo: 715-PR-08

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
. 1.1. Obtener de la banca electrénica reporte de | Subdireccién de
1. Obtencidn de o )
. .. los movimientos generados en el periodo | Chequesy Bancos de
informacién
mensual. ta CTPyP.
21 Conciliar que todos los recursos que son | Subdireccion de
2. Conciliacién depositados a la cuenta bancaria estan | Chequesy Bancos de
banrcaria asociados a procesos de la DP de la CTPyP., la CTPyP,
2.2. Supervisar la conciliacién bancaria
) ) Subdireccién d
o 3.1 Poner disponible el reporte en la carpeta ] ©
3. Difusion compartida de la DP de la CTPYP Cheques y Bancos de
S yr. la CTPYP.
TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION: 5 dias habiles
HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: 3.8 Conciliacién Bancaria
Caodigo: 715-PR-08
REVISION . DESCRIPCION DEL
MOTIVOS
Ne FECHA DE APROBACION CAMBIO
Integracion por Unidad Responsable de |
Noviembre 2021 - e - mesponsab |
primera vez reciente creacion |
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RECISTROS

Procedimiento: 3.8 Conciliacién Bancaria

Cédigo: 715-PR-08

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
N/A N/A N/A N/A
ANEXOS

Procedimiento: 3.8 Conciliacién Bancaria

Coédigo: 715-PR-08

. CODIGO DEL
NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO St &
N/A N/A N/A
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